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INFORMATIČKI SUSTAV 

Opis dijela poslovnih procesa i dokumentacije 

Središnji državni ured za obnovu i stambeno zbrinjavanje 
 

Poslovni procesi: 

1. Registar nekretnina 

2. Registar korisnika 

3. Postupak davanja u najma stambenih jedinica  

4. Analitika naplate najma (evidencija zaduženja i uplata) 

5. Postupak kupoprodaje stambenih jedinica na i izvan PPDS-a 

6. Praćenje prihoda od prodaje stambenih jedinica izvan PPDS-a 

7. Praćenje namjenskog utroška sredstava, temeljem kupoprodaje na PPDS-u,  

prema Sporazumima sa gradovima i općinama 

8. Postupak darovanja (stanovi, kuće i građevinska zemljišta) 

 

1. REGISTAR NEKRETNINA 

Način stjecanja nekretnina kojima upravlja SDUOSZ: 

1. Nekretnine kupljene preko APN-a (kupoprodajni ugovor) 

2. Nekretnine preuzete od drugih tijela (temeljem rješenja, odluke, darovnice, sporazumi, zakoni 

i dr.) 

3. Nekretnine stečene sudskom praksom (presuda) 

4. Novo izgrađene stambene jedinice (temeljem etažnog elaborata) 

Dokumentacija koja se koristi za unos podataka o nekretnini koju stječe SDUOSZ: 

ZK  izvadak – unos podataka 

KPU izvadak – unos podataka 

Posjedovni list – unos podataka 

Etažni elaborat – unos podataka 

 

Dokumentacija za primopredaju stambene jedinice: 

Zapisnik o primopredaji stambene jedinice Z1 – predefinirani dokument kojim SDUOSZ preuzima 

stambenu jedinicu od APN-a nakon kupnje (izlazni s mogućnošću naknadnog unosa podataka) 

Dokumentacija koja se koristi za izmjene/dopune podataka o nekretnini koju stječe SDUOSZ: 

Ugovor o kupoprodaji (APN) – unos podataka 

Aneks ugovora o kupoprodaji (APN) – unos podataka  

Bilješka o izvršenoj kontroli stambene jedinice - predefinirani dokument  (izlazni s mogućnošću 

naknadnog unosa podataka)  

Procjene stanja stambenog objekta (PSSO) - predefinirani dokument  (izlazni s mogućnošću 

naknadnog unosa podataka)  

Revizija podataka o nekretnini/provjera nekretnine – predefinirani dokument (izlazni s 

mogućnošću naknadnog unosa podataka) kojeg dostavljaju djelatnici Službi-Regionalnih ureda 

 

Evidencija troškova na nekretnini – unosno polje u Registru nekretnina za evidenciju zbirnog 

financijskog podataka o  dodatnim ulaganjima na nekretnini (datum i iznos) 

 

2. REGISTAR KORISNIKA 

 

Pravo na stambeno zbrinjavanje korisnicima utvrđeno je Rješenjem UDU, ranije izdanom 

suglasnosti/rješenje SDUOSZ-a, Odlukom o zamjeni stambene jedinice, Odlukom o davanju stanova u 

najam kadrovima i Sudskim presudama (zaštićeni najmoprimci).   
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Odluke o pravu na stambeno zbrinjavanje u slučaju neispunjavanja zakonom propisanih uvjeta 

dostavljaju UDU-i u vidu Zaključka o obustavi postupka ili negativnog rješenja. 

 

Dokumentacija koja se koristi za unos podataka o korisniku: 

Rješenje UDU (negativno) – unos podataka 

Rješenje UDU (djelomično rješenje – bez adrese pozitivno) - unos podataka temeljem dokumenta 

kojeg dostavljaju Uredi državne uprave u slučaju kada se samo utvrđuje pravo na stambeno 

zbrinjavanje bez konkretne adrese za stambenog zbrinjavanja 

Rješenje UDU (dopunsko) – unos podataka temeljem dokumenta kojeg dostavljaju Uredi državne 

uprave u slučaju kada postoji prethodno izdano rješenje koje je bilo bez utvrđene adrese stambenog 

zbrinjavanja, a sada se upisuje podatak o konkretnoj adresi stambenog zbrinjavanja 

Rješenje UDU (dopunsko) – unos podataka temeljem dokumenta kojeg dostavljaju Uredi državne 

uprave u slučaju kada postoji prethodno izdano rješenje a naknadno se utvrđuje dodavanje ili skidanje 

članova zajedničkog domaćinstva 

Rješenje UDU (sa adresom stambenog zbrinjavanja) – unos podataka temeljem dokumenta kojeg 

dostavljaju Uredi državne uprave  

Rješenje UDU (hitno stambeno zbrinjavanje) - unos podataka temeljem dokumenta kojeg 

dostavljaju Uredi državne uprave 

Rješenje UDU za dodjelu građevinskog materijala- unos podataka temeljem dokumenta kojeg 

dostavljaju Uredi državne uprave 

Rješenje o obustavi izvršenja rješenja- unos podataka 

Rješenje/Suglasnost SDUOSZ (bez adrese stambenog zbrinjavanja – migracija podataka 

(dokument kojeg je ranije izradio SDUOSZ) 

Rješenje/Suglasnost SDUOSZ (sa adresom stambenog zbrinjavanja) – migracija podataka, 

(dokument kojeg je ranije izradio SDUOSZ) 

Rješenje/Suglasnost SDUOSZ za dodjelu građevinskog materijala- migracija podataka, (dokument 

kojeg je ranije izradio SDUOSZ) 

Suglasnost za prijavu prebivališta- unos podataka 

Odluka o zamjeni  stambene jedinice (temeljem povjerenstva) – unos podataka za potrebe 

preseljenja korisnika u drugu stambenu jedinicu 

Odluka o davanju stanova u najam kadrovima (temeljem povjerenstva) – unos podataka   

Sudska presuda (zaštićeni najmoprimci) – unos podataka 

 

 

3. POSTUPAK DAVANJA U NAJAM STAMBENIH JEDINICA 

Temeljem unesenih dokumenata iz registra korisnika (vidi točku 2.) Službe – Regionalni uredi 

dostavljaju prijedlog za izdavanje ugovora o najmu, na temelju kojih se ispisuje prijedlog za izvršenje 

rješenja/suglasnosti/odluka/sudska presuda (PZI). 

Nakon toga slijedi ispis teksta ugovora o najmu.  

U trenutku potpisivanja Ugovora o najmu od strane korisnika, Službe-regionalni uredi popunjavaju 

zapisnik o primopredaji stana  (ZUP).  

U slučaju da korisnik odbija potpisati Ugovor o najmu i zapisnik o primopredaji stana/kuće na/izvan 

PPDS-a, nadležne Službe – regionalni uredi popunjavaju službenu bilješku – korisnik odbio potpisati 

Ugovor o najmu. 

Nakon sklopljenog Ugovora o najmu u nekim slučajevima postoji potreba za izdavanje aneks ugovora 

o najmu. Nadležne Službe – regionalni uredi popunjavaju prijedlog za izdavanje aneks ugovora o 

najmu. Na temelju prijedloga ispisuje se aneks ugovora o najmu.  
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Ukoliko korisnik iz bilo kojeg razloga vraća stambenu jedinicu SDUOSZ, nadležne Službe – 

regionalni uredi popunjavaju zapisnik o iseljenju korisnika iz stambene jedinice na/izvan PPDS-a 

(ZIK). 

Nakon iseljenja korisnika iz stambene jedinice istog se obavještava o raskidu ugovora o najmu. 

Ukoliko je korisnik nedostupan ili preminuo nadležne Službe – regionalni uredi popunjavaju zapisnik 

o preuzimanju obiteljske kuće/stana bez prisutnosti korisnika na/izvan PPDS-a. 

Ukoliko korisnik ne izvršava svoje ugovorne obveze, SDUOSZ obavještava istog o otkazu ugovora o 

najmu koji predlaže Sektor za upravno pravne poslove.  

Dokumentacija koja se koristi za unos podataka u postupku izdavanja Ugovora o najmu: 

Prijedlog za izvršenje Rješenja/Suglasnosti/Odluke/Sudske presude (PZI) - predefinirani 

dokument  

Ugovor o najmu – predefinirani izlazni dokument 

Službena bilješka – korisnik odbio potpisati Ugovor o najmu – (samo podatak sa bilješke da je 

korisnik odbio potpisati te razlog) 

Zapisnik o uvođenju korisnika u posjed stana/kuće na/izvan PPDS-a (ZUP) - predefinirani 

dokument (izlazni s mogućnošću naknadnog unosa podataka) 

Aneks Ugovora o najmu – izlazni 

Zapisnik o iseljenju korisnika iz stambene jedinice na/izvan PPDS-a (ZIK) – predefinirani 

dokument (izlazni s mogućnošću naknadnog unosa podataka) 

Zapisnik o preuzimanju obiteljske kuće/stana bez prisutnosti korisnika na/izvan PPDS-a (ZPK) 

– predefinirani dokument (izlazni s mogućnošću naknadnog unosa podataka) 

Raskid ugovora o najmu - predefinirani dokument  (izlazni s mogućnošću naknadnog unosa)  

Obavijest o raskidu ugovora o najmu – (dokument vezan za uredsko poslovanje ali bitno u sustavu 

označiti da postoji obavijest te datum iste) 

Obavijest o otkaz ugovora o najmu stana - (dokument vezan za uredsko poslovanje ali bitno u 

sustavu označiti da postoji obavijest te datum iste) 

Rješenje o raskidu ugovora o najmu - unos podataka (za ugovore sklopljene počevši od 1.1.2010.g. 

pa na dalje) 

 

4. Analitika naplate najma (evidencija zaduženja i uplata) 

Temeljem sklopljenih ugovora o najmu SDUOUSZ analitički zadužuje korisnika stambenog 

zbrinjavanja za obvezu plaćanja najma. Analitičkim zaduženjem korisnika kreiraju se uplatnice/računi 

za naplatu najma te se iste dostavljaju krajnjim korisnicima. Svakodnevno putem elektronske poste 

Središnji državni ured za obnovu i stambeno zbrinjavanje zaprima od financijske agencije FINE 

podatke o uplatama u obliku PDF-a i TXT-a dokumenta.  

Dokumentacija prilikom vođenja evidencije zaduženja i uplata: 

Ugovor o najmu/aneks/raskid ugovora -  Važno evidentiranje samo datuma sklapanja/raskida 

ugovora o najmu. Datumom sklapanja/raskida ugovora o najmu i Zapisnika o uvođenju korisnika u 

posjed stana/kuće na/izvan PPDS-a (ZUP), Zapisnika o iseljenju korisnika iz stambene jedinice 

na/izvan PPDS-a (ZIK), Zapisnika o preuzimanju obiteljske kuće/stana bez prisutnosti korisnika 

na/izvan PPDS-a (ZPK), aktivira/deaktivira se zaduženje za najma.  

Radi početka ili prestanka obveze zaduženja za najam bitno je prilikom unosa Zapisnika o uvođenju 

korisnika u posjed stana/kuće na/izvan PPDS-a (ZUP), Zapisnika o iseljenju korisnika iz stambene 

jedinice na/izvan PPDS-a (ZIK), Zapisnika o preuzimanju obiteljske kuće/stana bez prisutnosti 

korisnika na/izvan PPDS-a (ZPK), povući datum u djelu programa/aplikacije u kojem se prati naplata 

najma. 

U slučaju raskida kupoprodajnog ugovor bitno omogućiti ponovno aktiviranje naplate najma ukoliko 

korisnik nastavlja koristiti stambenu jedinicu.  
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Izvodi uplaćenog najma - ulazni dokument kojeg dostavlja FINA putem elektronske pošte u obliku 

PDF-a i TXT-a dokumenta (bitno omogućiti da ih sustav povuče automatizmom), 

Analitička kartica korisnika- izlazni dokument po pojedinačnom korisniku, 

Obavijest uz uplatnice- izlazni dokument, 

Uplatnice za najam- izlazni dokument, 

Povratnice  - ispis i evidencija zaprimanja 

Opomene (sa zateznim kamatama) – izlazni dokument, 

Izvod otvorenih stavki – izlazni dokument, 

Kvartalna/polugodišnja/godišnja financijska izvješća o stanju najma - izlazni dokument. 

 

5. Postupak kupoprodaje stambenih jedinica 

 

Prodaja stambenih jedinica u državnom vlasništvu provodi se temeljem Uredbe o uvjetima za kupnju 

obiteljske kuće ili stana u državnom vlasništvu na područjima posebne državne skrbi (“Narodne 

novine”, br. 19/11, 56/11 i 3/13), Odluke o prodaji stanova u vlasništvu Republike Hrvatske 

(„Narodne novine“ 144/13) i Odluke o prodaji stanova u vlasništvu RH na području hrvatskog 

Podunavlja (Narodne novine, broj 01/14) na sljedeća tri područja: 

 

- na području posebne državne skrbi (na PPDS-u),  

- izvan područja posebne državne skrbi (izvan PPDS-a) 

- na području Hrvatskog Podunavlja 

Pravo na kupnju kuće ili stana ima najmoprimac koji na temelju sklopljenog ugovora o najmu koristi 

tu kuću ili stan za potrebe vlastitog stanovanja.  

 

Dokumentacija prilikom postupka kupoprodaje stambenih jedinica: 

Zahtjev za kupnju - ulazni dokument, 

Procjena nekretnine – ulazni dokument kojeg izrađuje povjerenstvo temeljem Odluke i to samo za 

PPDS i Podunavlje), 

Ugovor o kupoprodaji/aneks/raskid ugovora – izlazni dokument izrađen na način 

jednokratno/obročno, 

Plan otplate – izlazni dokument kao sastavni dio ugovora o kupoprodaji (izrađen sukladno zadanim 

parametrima u Uredbi ili Odluci), 

Rješenje o uknjižbi – ulazni dokument (mogućnost upisa datuma u statistiku). 

 

6. Praćenje prihoda od prodaje stambenih jedinica izvan PPDS-a 

 

Sredstva od prodaje stambenih jedinica izvan PPDS-a prihod su  državnog proračuna a evidenciju o 

istima vodi SDUOSZ. Ugovor o kupoprodaji/dodatak/raskid ugovora je temelj za praćenja prihoda od 

prodaje stambenih jedinica izvan PPDS-a. 

Dokumentacija prilikom praćenja prihoda od prodaje izvan PPDS-a: 

Ugovor o kupoprodaji/aneks/raskid ugovora - izlazni dokument (vidi točku 6) izrađen na način 

jednokratno/obročno,  

Plan otplate – izlazni dokument kao sastavni dio ugovora o kupoprodaji (vidi točku 6), 

Izvodi uplaćenog iznosa kupoprodajne cijene i obroka– ulazni dokument kojeg dostavlja FINA, 

Analitička kartica korisnika- izlazni dokument po pojedinačnom korisniku, 

Izvod otvorenih stavki – izlazni dokument, 

Izračun ukupnih uplata/preplata korisnika – izlazni dokument, 

Kvartalna/polugodišnja/godišnja financijska izvješća o stanju naplate - izlazni dokument, 

Opomene (sa zateznim kamatama)- izlazni dokument u slučaju ne izvršavanja ugovorenih obveza, 

Povratnice-evidencija zaprimanja 

 

http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2011_02_19_365.html
http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2011_05_56_1225.html
http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2013_01_3_42.html
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7. Praćenje namjenskog utroška sredstava, temeljem kupoprodaje na PPDS-u, prema 

Sporazumima sa gradovima i općinama 

Sredstva od prodaje stambenih jedinica na PPDS-u prihod su jedinica lokalne samouprave (JLS). 

Temeljem Zakona o područjima posebne državne skrbi, Uredbe o uvjetima za kupnju obiteljske kuće 

ili stana u državnom vlasništvu na PPDS-u  i Odluke o prodaji stanova u vlasništvu Republike 

Hrvatske na području hrvatskog Podunavlja, Središnji državni ured za obnovu i stambeno zbrinjavanje 

zaključuje Sporazume ili Ugovore sa jedinicama lokalne samouprave (JLS). Predmetni 

Sporazum/Ugovor podloga je za daljnje radnje praćenja prihoda od prodaje stambenih jedinica na 

područjima posebne državne skrbi. 

Dokumentacija prilikom praćenja namjenskog utroška sredstava JLS: 

Sporazum/Ugovor sa JLS –evidencija sporazuma 

Plan prodaje stambenih jedinica temeljem zaprimljenih zahtjeva za kupnju – pregled/izvješće 

Program/dodatak programu utroška sredstava- ulazni dokument kojeg dostavlja JLS - evidencija 

programa, 

Suglasnosti (na program/dodatak programu utroška sredstava) – evidencija izdanih suglasnosti, 

Izvješće o utrošku – ulazni dokument kojeg dostavljaju JLS – evidencija zaprimljenih izvješća 

Periodična izviješća o prihodima: evidencija i statistike – ulazni dokument 

 

8. Postupak darovanja (stanovi, kuće, građevinska zemljišta) 

 

Postupak darovanja stambenih jedinica temeljem statusa HV, HVO, RUR, JR i REIĆ te 

darovanja građevinskog zemljišta 

 

Darovanja nekretnina u vlasništvu RH ostvaruju korisnici, temeljem Zakona o područjima posebne 

državne skrbi („Narodne novine“ broj: 86/08, 57/11, 51/13, 148/13, 76/14, 147/14, 18/15) te ranijeg 

Zakonu o područjima posebne državne skrbi (Narodne novine“, br. 44/96). Nekretnine koje su 

predmet darovanja su: 

- stanovi 

- obiteljske kuće 

- građevinska zemljišta 

 

Zahtjevi za darovanje nekretnina podnose se SDUOSZ-u a sukladno navedenim zakonskim propisima 

prema sljedećim kategorijama korisnika: 

 

- Hrvatski branitelj (HV),  

- Branitelji Hrvatskog vijeća obrane (HVO),  

- Korisnici privatne imovine (RUR),  

- Korisnici Rješenja Ministarstva razvitka i obnove (JR) 

- Korisnici Rješenja temeljem Zakona o davanju u najam stanova na oslobođenom teritoriju 

 

Dokumentacija prilikom postupka darovanja nekretnina: 

Zahtjev za stambeno zbrinjavanje - ulazni dokument samo za potrebe darovanja građevinskog 

zemljišta.  

Zahtjev za darovanje  nekretnine/stjecanje vlasništva – unos podataka (temeljem istog ažuriraju se 

podaci o članovima zajedničkog domaćinstva) 

Ugovor o darovanju/aneks/raskid ugovora – izlazni dokument 

Rješenje o uknjižbi (mogućnost upisa datuma u statistiku) 

 

__________________________________________________________ 

NAPOMENA: Izradit će se dokumentacija poslovnih modela s definiranim poslovnim pravilima i 

opsegom. Po odobrenju dokumentacije od strane naručitelja poslovni model ide u uspostavu. Opseg 

posla definiran u dokumentaciji s poslovnim pravilima je u jamstvenom roku definiranim Ponudom.                                                                                            


